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Додаток 1

                                                                                                 
ЗАТВЕРДЖЕНО 

                                                                                                 
Наказом керівника

Камінь-Каширської окружної
                                                                                                 
прокуратури  

                                                                                                 
№ 4 від 13.01.2022
УМОВИ
проведення конкурсу 
на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - 

спеціаліста Камінь-Каширської окружної прокуратури. 

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	· Забезпечує ведення діловодства у Камінь-Каширській окружній прокуратурі.
· Приймає вхідну кореспонденцію:
· перевіряє наявність документів та додатків до них;
· сортує та реєструє документи у ІС «СЕД» у книгах обліку, передбачених Тимчасовою інструкцією;
· щотижнево формує картотеки документів з контрольними термінами виконання документів та доповіді керівнику.
· Реєструє вихідні документи у ІС «СЕД»:
· приймає вихідну кореспонденцію від прокурорів в паперовому вигляді, перевіряє правильність оформлення документів і розміщення на них всіх реквізитів, правильності зазначення адреси, наявності усіх підписів на документі та додатках до нього тощо;
· відправляє вихідну кореспонденцію засобами поштового, спеціального зв’язку або електронного зв’язку;
· пакує та маркує конверти; 
· друкує реєстри вихідної кореспонденції.
· Реєструє  внутрішню кореспонденцію.

· Забезпечує своєчасне надходження кореспонденції від керівництва до виконавців, термінових документів – негайно.
· Забезпечує реєстрацію та облік документів з грифом обмеження доступу «Для службового користування» відповідно до вимог Інструкції  про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію, в органах прокуратури України, вручення документів виконавцям згідно резолюцій. Формування номенклатурних справ. 
Проведення річної звірки наявності документів з грифом Для службового користування» та печаток і штампів окружної прокуратури.
· Забезпечує належну організацію роботи  щодо заведення та формування за вказівкою керівника або прокурорів окружної прокуратури наглядових проваджень за скаргами, позовами та кримінальними провадженнями в ІС «Системі електронного документообігу».
· Забезпечує належну організацію роботи в частині архівної справи: 
· складає і оформляє описи справ постійного строку зберігання; 
· складає і оформляє описи справ із кадрових питань (особового складу);
· складає і оформляє описи справ тривалого строку зберігання;
· готує акти про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ;
· готує та передає справи, створені із документів у паперовій формі до архівного фонду окружної прокуратури.
· Готує табель обліку робочого часу працівників окружної прокуратури.
· Забезпечує належне зберігання та використання ввірених штампів, печаток, конвертів та марок.
· Складає звіт про поштові витрати.
· Формує на підставі пропозицій Маневицького відділу окружної прокуратури зведену номенклатуру справ для схвалення ЕК обласної прокуратури.
· Забезпечує належну організацію роботи щодо ведення кадрового менеджменту:
· готує проєкти наказів про надання відпусток, призначення, переведення, звільнення державних службовців та робітників;
· розробляє посадові інструкції та вносить зміни до діючих, у разі потреби;
· комплекс заходів щодо проведення конкурсу на зайняття вакантних посад.
· Забезпечує належну організацію роботи щодо ведення трудових книжок та  особових справ державних службовців та робітників окружної прокуратури.
· Забезпечує проведення:
· моніторингу  виконання завдань та ключових показників результативності, ефективності та якості службової діяльності державних службовців;
· моніторингу виконання індивідуальних програм підвищення рівня професійної компетентності державних службовців;
· оцінювання результатів службової діяльності державних службовців окружної прокуратури.
· Проведення щорічної інвентаризації матеріально-технічного забезпечення окружної прокуратури.
· Виконання роботи, пов’язаної з веденням секретного діловодства, у тому числі приймання та реєстрація вхідної секретної кореспонденції; реєстрацією, оформленням та відправкою вихідної секретної кореспонденції; здійснення реєстрації облікових аркушів та видачі виконавцям для підготовки секретних документів, забезпечення формування і ведення справ відповідно до номенклатури секретних справ.
· Забезпечує дотримання пропускного режиму у окружній прокуратурі: 
· веде  журнал  обліку  відвідувачів,  видає  разові  перепустки;
· веде  журнал  обліку  постійних  перепусток,   видає  постійні
перепустки; 

· веде журнал обліку тимчасових перепусток, видає тимчасові перепустки.
Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 4540грн., надбавки та доплати відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу» та постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (зі змінами)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково
строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	       Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби таку інформацію:

1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 р. № 246 (в редакції від 12.02.2020 р. № 98);

2) резюме за формою згідно з додатком 21 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 р. № 246 (в редакції від 12.02.2020 р. № 98), в якому обов’язково зазначається така інформація:

- прізвище, ім’я, по батькові кандидата;

- реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує             громадянство України;

- підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

- копію Державного сертифіката про рівень володіння державною мовою (витяг з реєстру Державних сертифікатів про рівень володіння державною мовою), що підтверджує рівень володіння державною мовою, визначений Національною комісією зі стандартів державної мови;”.

- відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах;
3) заяву, в якій повідомляє, що до неї не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», та надає згоду на проходження перевірки та на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

     Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

      Державні службовці державного органу, в якому проводиться конкурс, які бажають взяти участь у конкурсі, подають лише заяву про участь у конкурсі.

      На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата
Строк надання інформації для участі у конкурсі, що подається через Єдиний портал вакансій державної служби -  

до 17.00  години 02 лютого 2022 року

	Додаткові (необов’язкові) документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби.

	Місце, час і дата початку проведення оцінювання кандидатів
	03 лютого 2022 року, 10:00 год.
Камінь-Каширська окружна прокуратура

Волинської області

вул. Воля, 7
м. Камінь-Каширський, 44501
(проведення тестування та співбесіди за фізичної присутності кандидатів)

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Кучерук Світлана Дмитрівна
тел. (03376) 2-13-77
kucheruksd@pvo.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	наявність вищої освіти ступеня не нижче молодшого бакалавра або бакалавра 

	2
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	№
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Цифрова грамотність
	- вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку.

	2
	Відповідальність
	- усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов’язків з дотриманням строків та встановлених процедур;

- здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати.

	3
	Самоорганізація і самостійність в роботі
	- уміння самостійно організовувати свою діяльність та час, визначати пріоритетність виконання завдань, встановлювати черговість їх виконання;

- здатність до самомотивації (самоуправління);

- вміння самостійно приймати рішення і виконувати завдання у процесі професійної діяльності.

	4
	Стресостійкість 
	- уміння розуміти та управляти своїми емоціями;

- здатність до самоконтролю;

- здатність до конструктивного ставлення до зворотного зв’язку, зокрема критики.

	Професійні знання

	№
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;

3) Закон України «Про запобігання корупції»;

6) Тимчасова інструкція з діловодства в органах прокуратури України, затверджена наказом Генерального прокурора від  12.02.2019 № 27;
7)  Інструкція  про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію, в органах прокуратури України, затверджена наказом Генерального прокурора України від  13.12.2017 № 349.


